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为完善管理，强化内控约束，加强工作衔接，对离岗人员交接工作制定如下暂行规定。
一、适用范围及对象
1．离职、调岗（包括临时调岗）人员。
2．主管领导要求办理交接手续的在职离岗人员（出差、出境或休假等）。
二、交接内容
（一）事务交接
1．本人原岗位职责、工作任务(模块)与具体内容、每个模块所涉及的报表及管理制度。每项内容的具体要求及注意点、办事流程以及完成情况。
2．本人经办的文件、资料及电子文档的归档情况。
3．部门负责人移交事务还应包括以下内容：
（1）本部门的工作职责、工作任务及人员状况。
（2）本部门工作内容的完成情况及执行学院各项规章制度的情况。
（3）本部门内部建章立制情况。
（二）物品交接
1．教学物资、办公用品如电脑等。
2．储物柜（包括柜钥匙）、门钥匙等物品。
（三）经费交接
科研项目或其他专项经费使用情况；部门负责人还须移交本部门截至移交日的各类经费、资金的使用情况等。
（四）其它由主管领导要求移交或说明的事项。
三、关于监交人
1、工作交接的主体为移交人及接交人。
2、为确保交接如期完成，交接工作应由部门负责人或指定专人监交；移交人为部门负责人的，应由主管院领导或指定专人监交。
3、监交人应参与整个交接过程，逐项核对实物与清单、详细检查工作内容，认真履行职责，严禁敷衍塞责。
四、交接程序及要求
离岗人员应认真履行交接手续，并在获准离校日期前一周内完成。具体流程如下：
1．填写交接清单，报上级领导审核确认。
2．按上级领导通知要求开始移交。
3．在监交人的监督下，移、接交双方对照清单内容逐项交接。
4．经核查无误后，接、监交双方在交接清单上签字确认。
5．交接财物或经费，须由相关职能部门参与，并按有关规定处理。
五、交接工作纪律
移交人应如实填写交接清单，向接交人详细介绍工作内容，以确保交接工作的顺利进行。移交人在交接工作中，若出现以下情形，学院将予以处分，造成严重后果的学院有权单方面解除劳动关系或作除名处理。
1、隐瞒交接内容，不如实填写交接清单。
2、隐藏、删除或修改各类交接材料。
3、因主观原因导致交接工作不能如期完成，严重影响该岗位工作的连续性。
六、本办法由人事处负责解释，自二○○九年九月一日起实施。
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